WORKSHOP WEB 2.0 


Samenwerken in Basecamp 


Werk aan de winkel! 


Ben je wel eens in een project betrokken dat je samen met anderen 


tot een goed einde moet zien te brengen? Dan kan je de hulp van een | A B aseca mp 


service als Basecamp best gebruiken: die biedt je een online com- 


muníicatieplatform én tools voor projectbeheer. ceoric meskens 


N / odra je eenzelfde opdracht met verschil 


lende mensen tegelijk moet uitvoeren, 
kan je niet buiten enig projectbeheer. Iedereen 
moet elkaar vlot kunnen bereiken, je moet de 
vorderingen van elke medewerker nauwkeurig 
WAARMEE? kunnen opvolgen en op elk moment een over- 
zicht hebben op wat er nog te doen staat. Je 
zal zien: Basecamp is daarvoor een prima instru- 
5 ment! Een basisaccount is geheel gratis, maar 
HOELANG D er zijn ook formules van circa 8 tot zelfs 100 
euro per maand. De belangrijkste verschillen 
liggen in het aantal actieve projecten dat je 
online kan opzetten, in de opslagruimte voor 
2 gedeelde bestanden en in de beveiliging van de 
MOEILIJKHEID datatransfer. Voor de gratis account geldt 
th & alvast: maximaal één actief project, geen op- 
slagruimte voor bestanden, geen SSL-beveiligde 
transfer en geen time tracking (wie spendeerde 
hoeveel tijd aan wat?). Goed om weten is dat je een van de andere 
accounts één maand gratis kan uitproberen — tenminste als je het 
abonnement tijdig opzegt! — en dat je op elk moment naar een andere 
account kan overgaan. 


WAT DOEN WE? 


VROLIJKE, VROLIJKE … 


SAMENWERKEN IN BASECAMP 
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STAP 1 / AANMELDEN 


Surf naar www.basecamphg.com en klik op de link Sten up For Free. Vervol- 
gens klik je bij Sten ve op het gewenste abonnement. Voor deze work- 
shop beperken we ons tot de Free-account. Je komt nu terecht in een 
webformulier, waar je je naam, e-mail, login-id, groeps- of bedrijfsnaam 
en de correcte tijdzone invult. Je moet ook al het adres van je eigen 
Basecampsite invullen — wij kozen bijvoorbeeld voor http://clickx-minoc. 
updatelog.com. Nog even te kennen geven dat je met de beleidsregels 
akkoord gaat, en met Prace orDeR & crEATE My BasecaMP site beland je al 
meteen in het aanmeldvenster van je eigenste basiskamp. Zodra je je 
login-id hebt ingevuld, kan je aan de slag. 


STAP 2 / INRICHTEN 


Vooraleer medewerkers uit te nodigen, richten we onze nieuwe stek eerst 
wat smaakvoller in… Open rechts bovenaan het tabblad Serrinas. Een logo 
uploaden is niet moeilijker dan het met de knop BLaperen op je eigen pc 
op te vissen en met de knop UpLoap Loco online te zetten. Wat dieper op 


Settinas Colorscheme Chat Ssttinas 


Choose à color scheme below. If you know you can change the values on the right to create your own 
custom color scheme, 


LO Smvechanges |, saver chanzes 2 


Aangepaste kleuren en logo: nog zo professioneel! 


de pagina tref je een veldje aan waarmee je eventueel een andere naam 
aan je site kan geven — die verschijnt dan op elke pagina van de project- 
site. Helemaal onderaan merk je dat je (toekomstige) medewerkers 
standaard ook via e-mail op de hoogte worden gehouden van nieuwe 
berichten, commentaar, takenlijsten, enzovoort. Heb je dat liever niet, 
stip dan No EmarL NoriricAtioNs aan. Bevestig je aanpassingen met Save 
CHANGES. Nu nog een likje verf: klik daarvoor bovenaan op de link Coor 
SCHEME en selecteer het meest geschikte palet (zie afbeelding 2). Aanpas- 
singen zijn altijd mogelijk door bij elk item de juiste hexadecimale kleur- 
code in te voeren — de link Hex coLors maakt het je gelukkig wat mak- 
kelijker. Niet vergeten op Save crances te drukken! 


STAP 3 / MEDEWERKERS 


We zijn nu klaar voor een belangrijke stap: je medewerkers toegang 
verlenen tot de projectsite! Daarvoor open je het tabblad Aur PeopLe, 
waarna je App person aanklikt. Vul de gevraagde gegevens van de 
nieuwe medewerker in (zoals naam, e-mail en login-id), plaats al dan 
niet een vinkje bij Yes, AUTOMATICALLY GIVE THIS PERSON ACCESS TO ALL FUTURE 
PROJECTS, tik eventueel een persoonlijke verwelkoming in en bevestig 
met App THIs PERSON. Die persoon is nu toegevoegd en tegelijk rolt je 
uitnodiging in zijn mailbox, login-id incluis. Onderaan zijn naam merk 
je een blokje op: vink dat alleen aan als je van die persoon ook een 
ApMinIsTRATOR wil maken, wat inhoudt dat hij, net als jij, een project kan 
wijzigen, bewerken, medewerkers toevoegen, enzovoort. Klik je onder 
zn naam op de link Eprtr, dan krijg je de gelegenheid die persoon alsnog 
weer te verwijderen (Dette THis PERSON) of zijn foto online te plaatsen 
(via de knop BLAperEN en UpLoap PHoto). Op dezelfde manier kan je nog 
meer medewerkers toevoegen (zie afbeelding 3). 


company (you can add people to it next) 


2 


Geen project zonder medewerkers! 


STAP 4 / PROJECT OPSTARTEN 


Snel op naar de overzichtspagina van je projectsite (open hiervoor het 
tabblad Dashgoarp) (zie afbeelding 4), waar je CREATE YOUR FIRST PROJECT 
aanklikt. Een nieuwe pagina verschijnt. Vul een geschikte naam voor je 
project in. Laat (voorlopig) de optie Just our comany … FoR NOW aange- 
vinkt en bevestig met CREATE THIs PROJECT. Je belandt nu op de overzichts- 
pagina van het nieuwe project, met een lay-out gelijkaardig aan die van 
het Dashboard. Bovenaan staan een aantal nieuwe tabbladen opgelijnd. 
Rechts de tabbladen Peopie & Permissrons, waar je specifiek voor dit 
project nieuwe personen kan toevoegen of (de rechten van) bestaande 
personen kan verwijderen, en SearcH, waar je via zoektermen snel 
bepaalde onderdelen van dit project kan opsnorren. Deze onderdelen 
kan je toevoegen met behulp van de andere vijf tabbladen: Messaces, 
To-Do, Miuestones, WrITEBOARDS en CHAT. 


Zo kan het over- 
zichtsvenster van 
een actief project 
eruit zien. 


STAP 5 / BERICHTEN 


Beginnen we met het tabblad Messaces. Dat brengt je naar het berichten- 
bord van Basecamp, en het lijkt ons logisch dat je hier meteen voor Post 
THE FIRST MESSAGE FOR THIS PROJECT gaat. De rest van de procedure is rechttoe 
rechtaan. Selecteer eerst een Catecory voor het nieuwe bericht. Gezien 
de standaardcategorieën allemaal Engelstalig zijn, zal je wellicht een 
nieuwe rubriek willen aansnijden. Klik op App A New caTEGorY in het uitklap- 
menu, vul een geschikte naam in (je moet hiervoor wel pop-upvensters 
van deze site toelaten in je browser) en bevestig met OK. Vervolgens tik 
je een titel voor je bericht in, evenals de eigenlijke tekst. Betalende 
accounts geven je ook de mogelijkheid om bijlagen mee te sturen. Ten 


Een geordend 
berichtenbord: een 
onmisbaar commu- 
nicatieplatform! 
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slotte stip je de medewerkers aan die je ook via e-mail van dit bericht op 
de hoogte wil brengen (zie afbeelding 5). Bevestig met Post THrs MEssaGE om 
het aan het berichtenbord van Basecamp te hangen. Zodra een van je 
medewerkers zich bij jouw Basecamp-project aanmeldt en Messaces opent, 
krijgt hij de gelegenheid commentaar bij jouw bericht achter te laten. In 
het rechterpaneel kan-hij via Post A NEW Message ook eigen berichten posten, 
en-een-administrator kan hier categorieën verwijderen, hernoemen en 
toevoegen. 


STAP 6 / TAKEN 


Zo’n berichtenbord mag dan erg nuttig zijn, op een bepaald moment wordt 
het tijd om wat meer structuur in je project te brengen, en de taken 
onder alle medewerkers te verdelen. Daarvoor dient precies het tabblad 
To-Do, waar je CREATE THE FIRST TO-DO LIST FOR THIS PROJECT aanklikt, Tik een 
in en eventueel een beschrijving van de nieuwe takenlijst en druk 
op CREATE THIS List. Vervolgens vul je een specifieke taak in, waarna je ook 
aangeeft aan wie je deze taak toewijst. Bevestig met App ruis tem of — als 
je even geen taken meer te bedelen hebt — met I'M DONE ADDING ITEMS. Je 
zal zien dat alle taken netjes worden opgelijst. Ga je met de muispijl even 
over zo’n taak, dan verschijnt links ervan een vuilnisbakje (om de taak te 
verwijderen), een kruis (om de taak met de muis naar een andere positie 
in de lijst te verslepen) en het woord Eprr (om de taak aan te passen en 
bijvoorbeeld aan een andere medewerker toe te wijzen) (zie afbeelding 
6). Plaats je een vinkje bij zo'n taak, dan komt die automatisch onderaan 
terecht, in de lijst van afgewerkte taken. Het vinkje weer weghalen, 
volstaat om die alsnog opnieuw als niet-uitgevoerd te beschouwen. Om 
een nieuwe takenlijst aan te maken, druk je rechtsboven op de knop New 
T0-DO LIST. 


ric Meskens: Te 


itnodiging in tijdschrift 


Een projectleider delegeert, een projectlijder doet alles zelf! 
STAP 7 / ‘MIJLPALEN 


Milestones (letterlijk: mijlpalen) kan je zien als taken waaraan een timing 
gekoppeld is. Handig hieraan is dat je via dit tabblad op elk moment kan 
zien welke taken eigenlijk al afgewerkt moesten zijn (rood), welke bin- 
nenkort klaar zullen zijn (geel), en welke effectief al zijn afgerond (groen) 
(zie afbeelding 7). Uiteraard lees je bij elke taak ook af wie de eindver- 
antwoordelijke was. Hoe voeg je nu een nieuwe ‘milestone’ toe? Dat is niet 
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@8 (Today is 5 March) 


Men SM TWTePr 8 


ER, 


Aan Me milestones 


Mey MOT WTES 


@ werksn 
Overzichtelijk dankzij de kleurcodes. 


moeilijker dan een titel en een verantwoordelijke te kiezen, een datum 
voor afwerking in te stellen en op CREATE THIS MILESTONE te drukken. Via de 
knop App A NEW MILESTONE kan je nog bijkomende exemplaren creëren, en via 
de link Eprr is het altijd mogelijk om bestaande milestones te wijzigen. Heb 
je op je pc een agenda geïnstalleerd die met het iCal(endar)-formaat 
overweg kan — zoals The Backpack Calendar of Mozilla Calendar — dan is 
het mogelijk je op die Basecamp-milestones te ‘abonneren’, zodat die 
automatisch ook in je agenda verschijnen. In dat geval hoef je maar op de 
link Sugscrrge To ICALENDAR te drukken en de verdere instructies te volgen. 


STAP 8 / WRITEBOARDS 


Een ‘writeboard’ is een uitgeklede, online tekstverwerker waarin je een- 
voudige documenten kan creëren. Klik hiervoor op CREATE THE FIRST WRITEBOARD 
FOR THIS PROJECT. Tik vervolgens een naam in en bevestig met CREATE A NEW 
WRITEBOARD. Er verschijnt een leeg blad waar je tekst kwijt kan. Klik op de 
link FoRMATTING GumpE voor instructies waarmee je meer dan alleen platte 
tekst kan intikken. Zodra je bevestigd hebt met Save THIS WRITEBOARD, ver- 
schijnt de definitieve tekst online. Handig is wel dat je medewerkers 
hetzij commentaar kunnen toevoegen, hetzij de eigenlijke tekst kunnen 
aanpassen. Elke aanpassing kan dan als een nieuwe versie bewaard worden: 
in het rechterpaneel krijg je hiervan een mooi, chronologisch overzicht 
— de namen van de auteurs incluis. Plaats je vinkjes bij twee versies en 
druk je vervolgens op Compare, dan zie je in één oogopslag alle verschillen 
(zie afbeelding 8). 


Het onderdeel Writeboards maakt eigenlijk gebruik van een andere service 
http://123.writeboard.com, maar daar merk je nauwelijks iets van. Dat is wel 
even anders met de chatmodule: zodra je dit tabblad aanklikt, wordt je 
gevraagd om eerst een (al dan niet gratis) account te creëren bij Campfire 
www.campfirenow.com. We hebben echter niet de ruimte om dieper op deze 
module in te gaan. Met deze workshop heb je in elk geval al een goed idee 
van wat je van Basecamp mag verwachten. Nu nog goede medewerkers 
vinden. « 


kanch. 
miete te kosten nietst 


Online versiebeheer: beperkt, maar wel handig. 


